
نموذج خطاب وارد من جة خارجية

حكومي القطاع

يئة الغذاء والدواء اة

معا اللقب الوظيفي

محمد الصا اسم المرسل

مدير الفرع المنصب الوظيفي

04/اكتور/2025 م تارخ اطاب

05/اكتور/2025 م - 09:05 م تارخ الإستلام

بواسطة اليد الإلكوي آلية إستلام اطاب

ملف نوع اطاب

الطوارئ القسم المع

06/اكتور/2025 م - 09:05 م أق تارخ للرد

نموذج اكسيل المرفقات

تارخ إتخاذ الاجراء القسم المع طاب االقائم بإرسال ا تم الرسا

05/اكتور/2025 م - 09:06 م الصلا يم بن صاإبرا

رســل إليكــم إلكونيًــا عــ الرسائــل النصــية
ُ
ُعــد ــذا الطلــب ، المتضمــن اطــاب الــوارد مــن اــة اارجيــة المشــار إلــا أعلاه ، والم

واليد الإلكوي بصفتكم المسؤول عن القسم ، لغرض الاطلاع ع مضمون اطاب والإفادة بالرد خلال الفة الزمنية اددة



خطوات الإطلاع والرد ع اطاب – ضوابط واشاطات صياغة وتحرر اطاب

1- ضوابط واشاطات صياغة وتحرر خطاب الرد

- يجب الرد فقط ع مضمون اطاب دون تحرر اسم اة أو اسم الص أو منصبھ ، حيث سيقوم النظام بإدراج ذه

البيانات تلقائيًا عند الإناء من تحرر خطاب .

 نظامًا عمّا يرد فيھ من معلومات أو بيانات ، وتخ المسشفى مسؤوليا عن أي معلومات أو
ً

عدّ لطاب مسؤولا
ُ
- سيكون الم

بيانات غ دقيقة أو مخالفة للواقع بأي شل من الأشال.

- يجب أن تكون لغة اطاب رسمية ومنية ، خالية من العبارات العامية .

راجع
ُ
قة ، وت

ّ
- ُشط أن تكون جميع المعلومات الواردة  اطاب (بيانات، توارخ، أسماء، أرقام، ملاحظات...) يحة وموث

قبل اعتماد اطاب.

- عند الرد ع خطاب وارد ، يجب الإشارة إ رقم اطاب وتارخھ واة المرسلة  المقدمة لضمان الرط والسلسل.

ا واًا من صياغتھ ، وُصاغ المضمون بأسلوب منطقي مسلسل يو المقصود دون لس أو
ً
- يجب أن يتضمّن اطاب دف

غموض.

.صلب الموضوع بإيجاز دون الإخلال بالمع ع كر، مع الالم شو اللغوي والتكرار غب ا
ّ
- يجب تجن

- يُرا تقسيم اطاب إ فقرات واة (مقدمة – محتوى – خاتمة) وترك فراغات مناسبة بن الفقرات.

-  حال تمت الإشارة إ وثائق أو مرفقات، يجب التأكد من إرفاقا املة مع اطاب .

2-خطوات الإطلاع ع اطاب الرد عليھ :

-قم بالنقر ع املة التالية المعنونة بـ (انقر نا لإستعراض اطاب المرسل اليك والرد عليھ) وستم نقلك ا صفحة وب

تظر لك اطاب المرسل والمرفقات التاعة لھ

https://demo.h-hospitals.com/corporate_communications_form_reply.php?id=e662645641f521d9679185be010370d5|AUxJsvZOVUTJ25aXe+A6+Q==

